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Evolution de la procédure

Version Date Modifications Origine

V1.0 30/06/2017 Version publiée
•Zouheir BELKAHIA (GRANT THORNTON) 

•Issam LABASSI (Responsable procédures Groupe)
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Présentation de la procédure

Le transfert de locataire consiste en un changement du tiers locataire, avec changement ou non des 

conditions financières (taux, périodicité, prestations…) de la nouvelle affaire. L’instruction et la mise en 

place de la demande de transfert de locataire est pilotée par le Middle office Commercial.

Il est à noter que le dossier de transfert (du côté du nouveau client) suit le même processus 

d’instruction et de décision qu’une demande de financement.

Cette opération, généralement demandée par l’ancien client, peut être dans certains cas initiée par le 

Recouvrement / Contentieux pour permettre une régularisation du contrat initial (le Recouvrement / 

Contentieux transfère dans ce cas la demande au Middle office Commercial).

La décision sur le transfert de locataire est prise par le Comité de Crédit approprié.

Dans le cas d’un contrat avec impayés, la décision sur le traitement de ces impayés est du ressort 

également du Comité de Crédit approprié (prise en charge totale ou partielle des impayés par l’ancien 

client avant la validation du transfert de locataire, prise en charge totale ou partielle des impayés par le 

nouveau client sur demande de ce dernier, …).

Les opérations de transfert de locataire font l’objet de frais à payer par le nouveau client avant la 

validation de l’opération.

Ces frais ne peuvent être réduits ou annulés que sur décision du Directeur Général de la filiale.
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Logigramme

Symbole Description

Début de la procédure:

Activité système

Activité: entièrement manuelle

Document:

Décision ou question dont le résultat dicte l'étape suivante. 

Sous-process:

Fin de la procédure.

Sous-process
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Modifications financières

Dossier

complet

Dossier 

incomplet

1

Demander au client 

de ramener les 

éléments manquants 

du dossier

Réception d’une 

demande de transfert 

de locataire transmise 

par l’ancien client

Consulter la situation 

du(des) contrat(s) 

concerné(s) sur EKIP

Demander les 

éléments du 

dossier au 

nouveau client

Réception des documents 

demandés, y compris une 

demande de financement 

signée par le nouveau client

Vérifier la 

complétude 

des éléments 

du dossier

Gestionnaire Middle office Commercial

Réception des 

documents 

manquants

Rechercher 

l’existence du 

nouveau client 

sur EKIP

Tiers

connu

Tiers

inconnu Créer les 

tiers sur 

EKIP

Consulter les 

données 

tiers et les 

mettre à jour
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Modifications financières

1

Gestionnaire Middle office Commercial

Saisir le dossier 

de transfert de 

locataire sur 

EKIP

Instruction du 

dossier

Décision sur 

le dossier

Editer 

l’avenant à 

partir d’EKIP

2

Acceptation sans 

réserves du dossier 

par le Comité ou

Acceptation avec 

réserves du dossier 

par le Comité avec 

acceptation des 

réserves par le client

Refus du dossier 

par le Comité ou

Refus par le client 

des conditions 

décidées par le 

Comité 

Editer la nouvelle 

autorisation de 

prélèvement  à 

partir d’EKIP

Mode de 

règlement 

Prélèvement

Mode de 

règlement 

Traite

Préparer une 

fiche de 

règlement des 

frais de transfert

Editer les 

nouvelles traites 

à partir d’EKIP

Autre mode de 

règlement
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Modifications financières

2

Gestionnaire Middle office Commercial

Remettre la fiche au 

nouveau client pour 

règlement des frais de 

transfert à la caisse

Faire signer 

l’avenant au 

nouveau et à 

l’ancien client

Faire signer 

l’autorisation de 

prélèvement au 

nouveau client

Mode de 

règlement 

Prélèvement

Mode de 

règlement 

Traite

Présentation des

clients (le nouveau et 

l’ancien) dans les 

locaux d’Alios Finance

Récupérer les éventuelles 

garanties demandés par 

le Comité auprès du 

nouveau client

3
Encaissement 

client

Faire signer les 

traites au 

nouveau client

Autre mode 

de règlement
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Modifications financières

3

Gestionnaire Middle office Commercial

Directeur

Commercial

Signer l’avenant

Transmettre 

l’avenant pour 

signature

Credit Manager

- Information de la société de tracking pour la 

signature d’un avenant avec le nouveau 

client

- Information du concessionnaire en charge 

de l’entretien du bien

4

Informer les prestataires 

intervenant sur le 

dossier du changement 

de locataire

Contrôler 

l’exhaustivité et la 

conformité des 

éléments du dossier

Autoriser 

l’opération 

de transfert 

de locataire

Remise du bien 

de l’ancien au 

nouveau client 

Editer un PV 

de prise de 

possession à 

partir d’EKIP

Faire signer le PV de 

prise de possession 

à l’ancien et au 

nouveau client

Transmettre 

le dossier au 

Credit

Manager
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Modifications financières

4

Gestionnaire Middle office Commercial

Transmettre le dossier 

au Credit Manager 

pour validation du 

dossier de transfert

Credit Manager

Contrôler 

les éléments 

du dossier

Valider le 

dossier de 

transfert 

sur EKIP

Editer un 

nouvel 

échéancier à 

partir d’EKIP

Transmettre au 

nouveau client un 

exemplaire de l’avenant 

et de l’échéancier

Transmettre les 

traites à la 

Trésorerie

Autre mode 

de règlement

Mode de 

règlement Traite

Transmettre à 

l’ancien client 

un exemplaire 

de l’avenant

Gestionnaire Back office

6

Transmettre 

l’autorisation de 

prélèvement au 

Back-office

Mode de 

règlement 

Prélèvement

Responsable Trésorerie

5
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Modifications financières

5

Gestionnaire Back office

Transmettre l’autorisation 

de prélèvement au 

coursier pour remise à la 

banque
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Modifications financières

6

Responsable Trésorerie

Retirer les anciennes 

traites du coffre et les 

remettre à l’ancien client 

(contre décharge)

Classer les 

nouvelles 

traites

dans le coffre


